Revision de facturas no
autorizadas previo al Cierre de
Caja

? REVISION NECESARIA PREVIO AL CIERRE
DE CAJA

Verificacion de Facturas Electréonicas antes del
Cierre de Caja

Es responsabilidad del usuario verificar que todas las facturas electrénicas se encuentren
correctamente autorizadas previo al cierre de caja diario.

Esta revisiéon debe realizarse obligatoriamente antes de efectuar el cierre, con el fin de evitar
inconsistencias tributarias o inconvenientes posteriores.

Acceso al modulo de Cajas

e En el mendu lateral izquierdo, dirijase a:
Inicio —» Cajas



E Inicia Server: 77??771.5.13 | Equipo: M5I| Neolav2.0 *Activado*

&
Edician | Cajas |
HISTORIAL | DETALLE I FACTURACION ELECTRONICA | PAGOS POR USUARIO | CIERRE DE CAJAS
PAGOS | C ELECTRONICOS || DETALLE PAGOS Enviar a Correo
CERRAR CAJA
_ Pre-Cierre
No. Caja Diaria - saldo Inicial: [JIEEE
Comprobante Cantidad Transporte Total Tipo Walor

Efectivo
VISA

DINERS CLUB

Total Vendido:
MASTERCARD

AMERICAN EXPRES

Tipo_Ingreso Cantidad Propina Total
CREDITOS ) 9.08 9.00 PEDIDOS YA
PAGOS CREDITOS L] 8.8 8.8 UBER
ANTICIPOS VARIOS @ .o .88

TRANSFERENCIA

N CONSUMO INTERNO
nal

Total Ingresos: ﬂ

Tipo_Egreso Cantidad Total

Report
Soporte
Mantenimiento

Manual

e Dentro del médulo Cajas, asegurese de estar en la pestafa:
DETALLE

E Inicio Server: 7777771.5.13 | Equipo: MSI| Neola v2.0 *Activado®
e
Edicién | Caj
HISTORIAL || DETALLE | FACTURACION ELECTRONICA | PAGOS POR USUARIO | CIERRE DE CAJAS
PAGOS | C.ELECTRONICOS | DETALLE PAGOS Enviar a Correo
CERRAR CAJA
- . Pre-Cierre
o No. Caja Diaria - saido inicial: [JIIEER
Comprobante Cantidad Transporte Total Tipo Walor
Efectivo
VISA
DINERS CLUB

Total Vendido:
MASTERCARD

AMERICAN EXPRES

Tipo_Ingreso Cantidad Propina Total
CREDITOS ° 0.00 0.00 PEDIDOS YA
PAGOS CREDITOS [:} 8.08 2.00 UBER
ANTICIPOS VARIOS [} 6.00 0.00 TRANSFERENCIA
1R CONSUMO INTERNO
Personal
Contabili v Total Ingresos- .iiii
‘ : A Tipo_Egreso Cantidad Total

Soporte

Mantenimiento

B & 9 @ 0O )

ETIVEY

e En la secciéon DETALLE, seleccione la opcién:
C. ELECTRONICOS
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—_ Inicio Server: 7777771.5.13 | Equipo: MSI| Neolav2.0 *Activado®

&
Edicidn | Cajas |

PAGOS |I C.ELECTRONICOS || PETALLE PAGOS

Documentos Anulados , pendientes de ingresar Nota de Crédito

documento secuencial total

Documentos Pendientes de Autorizar

documento sacuencial total

Procesar

Enviar a Correo

Pre-Cierre

Tipa
Efectivo
VISA
DINERS CLUB
MASTERCARD
AMERICAN EXPRES
PEDIDCS YA
UBER
TRANSFERENCIA
CONSUMO INTERNO

HISTORIAL | I DETALLE |I NFORMACION FACTURACION ELECTRONICA | PAGOS POR USUARIO | CIERRE DE CAJAS

CERRAR CAJA

Walor

[I] En esta pantalla se mostraran los documentos pendientes de autorizar (facturas

electrdnicas).

Procesar documentos pendientes

e Si existen documentos listados como pendientes:

o Haga clic en el botén PROCESAR.


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2025-12/p1simage.png

g Edicién | Cajas |
(o) HISTORIAL | DETALLE | INFORMACION FACTURACION ELECTRONICA | PAGOS POR USUARIO CIERRE DE CAJAS
(g ]
g PAGOS | C.ELECTRONICOS | DETALLE PAGOS Enviar S.CU'TEU CERRAR CAJA

Pre-Cierre

Anulados , pendientes de ingresar Nota de Crédito _

® documento secuencial total 0 - B—1 L - L

o X B_50 = 00
@ o X B_20 = 00

o X B_10 = 0.0
@ o X BES = 0.0

o X ONE = 0.0
{§} ol X M_50 = 0.0

o X M_25 = 0.0
[I:] o X M10 = 0.0

o X M_5 = 0.0

o X M = 0.0

Documentos Pendientes de Autorizar

documento secuencial total Saldo Inicial + Tot
FACT. ELECT. @91... 81831 5.05 Efectivo Ing- Tot Efectivo EFECTIVO EN CAJA
FACT. ELECT. @91... 81332 24.4 Eor
FACT. ELECT. @0l1l... 81833 11.9 _
FACT. ELECT. @@1... 81334 37.0 Diferencia
FACT. ELECT. @0l1... 81835 4.95
FACT. ELECT. @01... 81836 12.9
FACT. ELECT. @01... 81837 6.95

Procesar

v Una vez procesados correctamente, la lista debe quedar en blanco, o que indica que todas
las facturas han sido autorizadas.
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= Inicio Server: ?777771.5.13 | Equipo: M51| Neola v2.0 *Activado®

%
Edicidn | Cajas |
HISTORIAL | DETALLE 1 INFORMACION FACTURACION ELECTRONICA | PAGOS POR USUARIO | CIERRE DE CAJAS
PAGOS | C. ELECTRONICOS || DETALLE PAGOS Enviar a Correo
CERRAR CAJA
Pre-Cierre
Documentos Anulados , pendientes de ingresar Nota de Crédito
Tipo “alor
documento secuencial total
Efectivo
VISA
DINERS CLUB
MASTERCARD
AMERICAN EXPRES
PEDIDOS YA
UBER
TRAMNSFEREMNCIA
Documentos Pendientes de Autorizar CONSUMO INTERNO

documento sacuencial total

Procesar

? En caso de errores o inconvenientes

Si durante este proceso ocurre algun error, inconsistencia o los documentos no se autorizan
correctamente:

Comunica lo sucedido en: soporte@ neola.ec

[[] COMUNICATE DIRECTAMENTE con:

e Andrea Naranjo
(110995877186

e Javier Tandazo
(110984050612

([0 Importante:

e Reportar la novedad de manera oportuna.
e Los equipos deben permanecer encendidos.

Nota: El cierre de caja se realizara una vez solventada la inconsistencia o error.
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